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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

es freut mich sehr, dass Sie sich für dieses Buch, der zweiten und überarbeiteten 
Auflage, entschieden haben. Das Buch soll Ihnen helfen, zu verstehen, wie Share-
Point »tickt«, und es soll Ihnen »greifbare« Beispiele bieten, um damit eigene, 
großartige Ideen in Ihrer SharePoint-Landschaft umsetzen zu können. Dabei 
setze ich keinerlei Vorkenntnisse im Umgang mit SharePoint voraus und erwarte 
auch nicht, dass Sie als Anwenderin oder Anwender programmieren können. 
Deshalb habe ich bewusst auf programmatische Vorgehensweisen in dieser Auf-
lage verzichtet. Dieses Buch soll Ihnen zur Seite stehen und Ihnen die grundlegen-
den und wesentlichen Informationen, die nicht nur für den Büroalltag wichtig 
sind, liefern. 

Die SharePoint-Produkte und -Technologien sind sehr umfangreich und wer-
den in Unternehmen und Institutionen eingesetzt, um damit für uns Anwenderin-
nen und Anwender eine zentrale Arbeitsumgebung zu schaffen. SharePoint 2016 
steht in verschiedenen Versionen und damit in unterschiedlichen Leistungsumfän-
gen zur Verfügung. Microsoft bietet die Serverversionen Standard und Enterprise 
sowie die SharePoint-Onlineversionen in den verschiedenen Plänen und Office-
365-Versionen zum Kauf oder zur Miete an. 

Leider gibt es immer mehr IT-Unternehmen und Dienstleister, die meinen, sie 
»können« SharePoint, und verkaufen dem Kunden oft völlig falsche Informatio-
nen über das System, sodass viele SharePoint-Projekte regelrecht im Sande ver-
laufen und der Kunde unzufrieden ist. Es wird nicht genügend aufgeklärt, vorbe-
reitet und geplant, es wird oft einfach darauflos programmiert, ob es sinnvoll ist 
oder eben nicht. Viele SharePoint-Systeme sehen optisch ganz hübsch aus, aber 
was nutzt uns eine hübsche Arbeitsumgebung, wenn sie uns in der täglichen 
Arbeit nicht unterstützt, sondern ausbremst, und das nur, weil es kein richtig 
durchdachtes Konzept von Beginn an gibt. Aus diesem Grund habe ich mich dar-
auf spezialisiert und unterstütze Unternehmen bei der Konzeption und der Ein-
führungsstrategie der jeweiligen SharePoint-Technologien. Deshalb spreche ich in 
diesem Buch auch Themen an, die Ihnen gegebenenfalls als Entscheidungsgrund-
lage für oder gegen ein SharePoint-System dienen.
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Seit der Einführung von SharePoint 2013 werden alle Elemente in SharePoint 
als Apps bezeichnet. Ich habe mich bewusst dazu entschieden, diese Apps, wie in 
den Vorgängerversionen auch, weiterhin in diesem Buch mit Listen und Biblio-
theken zu benennen. Der Grund dafür ist, dass Sie spätestens bei der Verwendung 
dieser Apps in die jeweiligen Einstellungen navigieren, um dort eigene kleine 
Konfigurationen vorzunehmen. Sie navigieren dann jedoch nicht in die App-Ein-
stellung, sondern in die Listen- beziehungsweise Bibliothekeinstellung, was ich 
persönlich für einen Neueinsteiger sehr verwirrend finde.

Ich wünsche Ihnen ganz viel Erfolg und hoffe, dass dieses Buch Sie bei der Umset-
zung Ihres SharePoint-Projekts unterstützt.

Melanie Schmidt

Technische Umgebung

In diesem Buch wurde von mir die SharePoint-Server-Enterprise und Office-365-
Enterprise E3 verwendet.

Vorgehensweise mit den Beispielen in diesem Buch

Für die Beispiele in diesem Buch lassen Sie sich am besten eine eigene Website-
sammlung durch den Administrator erstellen. Falls Sie vor der grundsätzlichen 
Entscheidung stehen, ob Sie SharePoint in Ihrem Unternehmen einführen möch-
ten, können Sie eine kostenlose Testversion eines Office-365-Plans verwenden 
und ausprobieren. Zum aktuellen Zeitpunkt werden von Microsoft viele Ände-
rungen in SharePoint Online vorgenommen; möglicherweise können daher ein-
zelne Vorgehensweisen abweichen. Beachten Sie die unterschiedlichen Funktiona-
litäten der Pläne. Eine Übersicht finden Sie unter

https://technet.microsoft.com/de-de/library/office-365-plan-options.aspx
(Stand: 05.06.2016).

Sie müssen bei der Bereitstellung der Testumgebung einen URL-Namen »Firmen-
namen.sharepoint.com« festlegen. Bitte informieren Sie sich unbedingt vor dem 
Festlegen des Namens, ob er später in einem für Sie gültigen, wenn auch anderen 
Office-365-Abonnement, übernommen werden kann, falls Sie sich für ein Abon-
nement entscheiden sollten. Verwenden Sie gegebenenfalls einen anderen Namen 
für die Testumgebung, damit der gewünschte Firmenname später verwendet wer-
den kann.

Informationen zu den Plänen, Preisen und Testversionen erhalten Sie unter 
https://products.office.com/de-de/business/compare-office-365-for-business-plans.
Beachten Sie auch die E-Pläne, die hier im oberen Fensterbereich angezeigt wer-
den (Stand: 05.05.2016).
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Ist es Ihnen nicht möglich, eine eigene Websitesammlung zum Ausprobieren 
zu erhalten, so sollten Sie innerhalb Ihres bestehenden SharePoint-Bereichs eine 
Testwebsite erstellen dürfen, Sie benötigen dazu mindestens Rechte der Share-
Point-Gruppe Besitzer. Die Vorgehensweise zum Erstellen einer Testwebsite habe 
ich in Abschnitt 7.3 beschrieben. 

Beispieldateien zu den einzelnen Kapiteln stehen Ihnen zum Download unter 
der URL www.dpunkt.de/sharepoint2016 zur Verfügung.

An wen richtet sich das Buch und wie ist es aufgebaut?

Dieses Buch richtet sich an SharePoint-Anwender ohne technische Vorausset-
zung. Auch Führungskräfte, Administratoren, Power-User, Berater und Trainer
können dieses Buch im Büroalltag verwenden.

Kapitel 1 »Einleitung«

Meine Erfahrungen in der Beratung zeigen mir, dass ein SharePoint-Projekt nur 
unter Berücksichtigung bestimmter Voraussetzungen erfolgreich sein kann. In der 
Einleitung führe ich genau diese Punkte auf, damit Ihr SharePoint-Projekt nicht 
scheitern wird.

Kapitel 2 »SharePoint-Produkte und -Technologien«

In diesem Kapitel möchte ich Ihnen einen kurzen Überblick über die SharePoint-
Produkte und -Technologien liefern. Sie erfahren hier mehr über die SharePoint-
Online- und -Servertechnologien. Aufgrund der Tatsache, dass in den SharePoint-
Onlineversionen ständig Neuerungen hinzugefügt werden und somit immer 
erweitert werden, können die Informationen zum heutigen Stand 05.06.2016 
bereits veraltet sein. Sie finden die aktuellen Informationen direkt bei Microsoft 
unter www.microsoft.de.

Kapitel 3 »Wer ist eigentlich wofür zuständig?«

In diesem Kapitel gebe ich Ihnen einen Überblick über die administrativen Rol-
len, die Sie kennen sollten, wenn Sie verantwortlich für eine Websitesammlung 
oder eine einzelne Teamsite sind.

Kapitel 4 »Der Aufbau eines SharePoint-Portals«

In diesem Kapitel möchte ich Ihnen kurz erläutern, warum es besser ist, Website-
sammlungen zu verwenden, und einige Tipps zum Aufbau Ihres Portals oder 
Ihres Fachbereichs geben. Der Zusammenhang der vorherigen Kapitel mit diesem 
Kapitel spielt bei der Verwendung eines SharePoint-Projekts eine sehr große 
Rolle. Dennoch kann es in Ihrem Unternehmen ganz anders aussehen.

http://www.dpunkt.de/sharepoint2016
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Kapitel 5 »Berechtigungen und Vererbung«

Eine der wichtigsten Bedingungen im Umgang mit den SharePoint-Produkten 
und -Technologien ist das Verständnis für die Berechtigungen und das Verer-
bungskonzept von SharePoint. Wenn Sie ein SharePoint-Projekt starten, können 
durch Unwissenheit sehr viele Fehler entstehen.

Kapitel 6 »Websites, Bibliotheken, Listen und Apps«

Dieses Kapitel soll Ihnen einen Überblick über die von SharePoint mitgelieferten 
Websites, Listen und Bibliotheken (Apps) geben. Eventuell entstehen schon bei 
der Durchsicht Ideen für Ihr eigenes SharePoint-Projekt. Beachten Sie jedoch, 
dass die SharePoint-Produkte und -Technologien unterschiedliche Websites, Lis-
ten und Bibliotheken liefern.

Kapitel 7 »Die Testumgebung und Anmeldung am Portal «

In diesem Kapitel legen Sie eine Testwebsite für die im Buch beschriebenen Bei-
spiele an. Diese Website ist während der Arbeit in diesem Buch immer mein Ein-
stiegspunkt. Verwenden Sie diese Testwebsite weiterhin als Spielwiese in Ihrem 
Unternehmen. Hier können Sie ausprobieren, testen oder auch Kolleginnen und 
Kollegen Ihre Ideen vorstellen und gegebenenfalls von der Umsetzung überzeu-
gen.

Kapitel 8 »Grundlegendes einer SharePoint-Website«

In diesem Kapitel zeige ich die grundlegenden Elemente einer Website auf. Sie 
werden innerhalb der Website navigieren und weitere Informationen zu den ange-
zeigten Links erhalten. 

Kapitel 9 »Schnelleinstieg«

Dieses Kapitel richtet sich an alle Endanwender, die dieses Buch als Nachschlage-
werk zur Verwaltung von Dateien und Elementen verwenden möchten. Hier sind 
kurz die Vorgehensweisen zur Verwaltung von Dokumenten und Elementen 
erläutert. Auch Informationen zur Suche innerhalb von Websites finden Sie in 
diesem Kapitel. Zusätzlich gehe ich kurz auf Informationen zur Verwendung der 
Microsoft-Office-Web-Apps, OneNote und OneDrive ein. 

Kapitel 10 »Ihre persönliche Website«

Dieses Kapitel liefert Ihnen Informationen zu den SharePoint-Serverfunktionen 
Newsfeeds, Folgen von Inhalten und Personen sowie das Bearbeiten des persönli-
chen Profils. 
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Kapitel 11 »Kommunikation & Marketing«

Dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Hier erfahren Sie, wie 
Sie einfaches Dokumentenmanagement mit allen SharePoint-Versionen umsetzen 
können. Sie werden hier mit einer Bibliothek arbeiten, Geschäftsvorlagen hinzu-
fügen und diese Vorlagen für das gesamte Unternehmen bereitstellen. Sie erfah-
ren, wie Sie Geschäftsvorlagen in Bibliotheken einbinden und was es mit dem 
Ein- und Auschecken und mit der Versionierung von Dokumenten auf sich hat. 
Zusätzlich erläutere ich, wie Sie Inhalte durch Inhaltsgenehmigungen und Geneh-
migungsworkflows steuern können.

Kapitel 12 »Projekt- und Eventmanagement«

Dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Sie werden eine Projekt-
website mit allen für Sie wichtigen Informationen anlegen. Diese Projektwebsite 
werden Sie dann als Vorlage speichern, damit Sie bei neuen Projekten nicht stän-
dig alle Schritte wiederholen müssen. Sie werden eine Übersichtswebsite für die 
Projekte erstellen und hier mit Webparts arbeiten. Zusätzlich erhalten Sie in die-
sem Kapitel alle Informationen zur Anlage und Verwaltung der Website Blog.

Kapitel 13 »Empfangsmanagement«

Auch dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Sie erfahren in die-
sem Kapitel, wie Sie für sich individuelle Listen und Kalender anlegen. Sie passen 
die Listen nach Ihren Bedürfnissen an, sodass Sie auch auf der Website nur die 
Informationen sehen, die für Sie wichtig sind. Zusätzlich erhalten Sie in diesem 
Kapitel Informationen zur Synchronisation von Listen und Bibliotheken mit 
Ihren Office-Anwendungen.

Kapitel 14 »Vertriebsmanagement«

Dieses Kapitel habe ich der Wiki-Seitenbibliothek gewidmet. In allen SharePoint-
Versionen kann diese Bibliothek angelegt und Inhalte hinzugefügt und verwaltet 
werden. Sie werden mit Wiki-Seiten, Wiki-Links und Tabellen innerhalb einer 
Wiki-Seite arbeiten.

Kapitel 15 »Auftragsmanagement«

Der SharePoint-Server und die Enterprise-Versionen verfügen über den Inhaltstyp 
der Dokumentenmappe. Eine Dokumentenmappe kann als elektronische Akte 
verwendet werden. In diesem Kapitel gehe ich auf das Bereitstellen und das Ver-
wenden der Dokumentenmappe ein.
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Kapitel 16 »Geschäftsleitung«

Um grafische Auswertungen von umfangreichen Informationen vorzunehmen, 
eignen sich die Microsoft-Excel-Add-ins PowerPivot und PowerView. Sie erfah-
ren in diesem Kapitel, wie Sie Dashboards und interaktive Sichten auf umfangrei-
che Daten erstellen und diese in SharePoint bereitstellen. Die Beispiele können 
jedoch nicht in allen SharePoint- und Office-Versionen durchgeführt werden.

Kapitel 17 »Personalmanagement«

Dieses Kapitel richtet sich an SharePoint-Anwender der Server- und Enterprise-
Versionen. Sie erstellen in diesem Kapitel eine Communitywebsite und erfahren, 
wie Sie sie konfigurieren. Sie werden Communitybeiträge verfassen und verwalten.

Kapitel 18 »Support«

In diesem Kapitel werden Vorgänge sowie Probleme und deren Nachverfolgung 
aufgezeigt. Einfache Beispiele zeigen, wie sich SharePoint-Inhalte in Office-Anwen-
dungen auswerten lassen. Auch das Thema Umfragen finden Sie in diesem Kapitel.

Kapitel 19 »Einkaufsmanagement«

Das Einkaufsmanagement richtet sich an Anwender der Versionen von SharePoint-
Server Enterprise und SharePoint Online im Plan E der Office-365-Umgebung. 
Hier gehe ich auf das erweiterte Dokumentenmanagement mit SharePoint ein.

Kapitel 20 »Vertragsmanagement«

Die Verwendung der vom Server mitgelieferten Websitevorlage Dokumentcenter
wird in diesem Kapitel ebenfalls als erweitertes Dokumentenmanagement erklärt. 
Sie erfahren, wie Sie Aufbewahrungsregeln innerhalb von Bibliotheken festlegen 
können.
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1 Einleitung

1.1 Problemlöser SharePoint! 
Der Einsatz von SharePoint in Unternehmen

SharePoint wird in Unternehmen und Institutionen häufig eingesetzt, ohne dabei 
auf die Anwender oder deren Prozesse einzugehen. Deshalb ist die Erwartungs-
haltung der Anwender zu SharePoint sehr unterschiedlich und es wird zunächst 
ein falsches oder gar kein Verständnis für das System entwickelt. Aussagen, wie 
»Ich dachte, SharePoint wäre die Eier legende Wollmilchsau, die alle Informatio-
nen aus allen Systemen für mich gebündelt als zentraler Punkt zusammenführt, 
filtert und anzeigt« oder »Mit SharePoint kann ich doch nur meine Dateien spei-
chern, wozu brauchen wir alternativ zum Netzlaufwerk jetzt auch noch einen 
SharePoint«, höre ich ständig und ich könnte ein ganzes Kapitel mit weiteren 
Aussagen füllen, die Ihnen klarmachen würden, wie das System verstanden und 
dadurch auch falsch oder gar nicht eingesetzt wird. 

Genauso wird bisher viel zu wenig Aufklärung bei der Anwendung mit Share-
Point geleistet, sodass heute, selbst Jahre nach einer Einführung von SharePoint 
in manchen Unternehmen, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor dem System 
sitzen und bisher nie richtig erfahren haben, was sie eigentlich genau mit Share-
Point alles anfangen können. Durch die alleinige Bereitstellung des Systems nur 
durch die IT-Abteilung, ohne das Hinzuziehen von Verantwortlichen aus der Lei-
tungsebene und den jeweiligen Abteilungs- und Teammitgliedern, wird ein Sys-
tem nach besten Kenntnissen hingestellt, ob es nun sinnvoll für den Einsatz in den 
jeweiligen Abteilungen und dem Team ist oder nicht, darüber wird dann später 
gestritten. Auch die Verantwortung des SharePoint-Portals komplett an die ein-
zelnen Abteilungen und Teams zu übergeben, ist nicht empfehlenswert und führt 
eher zu einem unkontrollierbaren Wust an Websites und Berechtigungen. Es feh-
len den Unternehmen Ideen, wie SharePoint richtig eingeführt und eingesetzt 
wird. Manchmal scheitert das System schon am Aufbau, der Struktur und dem 
Berechtigungskonzept, da sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regelrecht 
im System verlaufen. Wichtige Informationen werden erst nach aufwendiger 
Suche oder mangels korrekter Berechtigungen erschwert oder gar nicht wiederge-
funden. 
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Oft zeigen mir Projekte auf, dass die Unterschiede der einzelnen SharePoint-
Technologien und -Produkte dem Kunden entweder gar nicht oder nur zum Teil 
klar verständlich sind. Es mag an dem Kunden selbst liegen, da er sich vermutlich 
nicht richtig und ausgiebig mit den Produkten und Technologien auseinanderge-
setzt hat, oder an der Unkenntnis einiger IT-Dienstleister, die SharePoint als eine 
einfache, mit Microsoft Office vergleichbare Anwendung verstehen und es so 
dem Kunden mal eben verkaufen. Ebenso werden teure Programmierungen ein-
gekauft, um den SharePoint-Auftritt im Unternehmen dem Erscheinungsbild des 
Unternehmens anzupassen. Was für manche Kunden eine dauerhafte Abhängig-
keit von den Dienstleistern bedeutet. 

Ebenso beachtenswert ist es, wie die Informationen in Unternehmen bereitge-
stellt und zunehmend untereinander von Kolleginnen und Kollegen ausgetauscht 
werden. So manche Datenschutzbeauftragte eines Unternehmens würden bei 
einigen Besprechungen, wo die Details ans Tageslicht kommen, die Hände regel-
recht über den Kopf zusammenschlagen und wütend, kopfschüttelnd den Raum 
verlassen, um einmal tief Luft zu holen. Es ist teilweise skandalös, wie Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter mit Daten, ich meine hierbei auch ihre persönlichen, 
also die eher sensiblen Daten, umgehen. Da kein Verständnis für das eingeführte 
System besteht oder Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gar nicht wissen, dass 
Informationen über SharePoint ausgetauscht werden können, entsteht schnell ein 
Mix aus SharePoint und Netzlaufwerken, um Daten zu speichern und auszutau-
schen. Größere Datenmengen werden weiterhin mit Kolleginnen und Kollegen 
sehr kompliziert über freigeschaltete Netzlaufwerke mit externem Zugriff oder 
per E-Mail-Nachricht ausgetauscht. Die Zeit, die der Benutzer mit dem Hoch- 
und Runterladen der Dateien verbringt, ist extrem lästig und aufwendig. Die Kol-
leginnen und Kollegen beraten sich beim nächsten Firmentreffen untereinander, 
wie sie zukünftig schneller die Daten austauschen können. Dabei wird jedoch 
manchmal die IT-Abteilung des Unternehmens, nicht einmal absichtlich, über-
gangen. Es geht um die Zeit der Mitarbeiter, die mit dem Datenaustausch täglich 
verschwendet wird. Um beispielsweise Informationen mit Kolleginnen und Kolle-
gen, Kunden, Lieferanten und Partnern auszutauschen, arbeiten die Benutzer mit 
sogenannten Cloud-Services, wie beispielsweise Google Docs, Dropbox, Face-
book und Co. Anders sieht es aus, wenn bezüglich eines Orts für den Datenaus-
tausch Wünsche von den Anwendern an die IT-Abteilung herangetragen werden. 
Dabei kann es schon einmal eine Woche dauern, ehe der gesamte Prozess geneh-
migt und auch tatsächlich bereitgestellt wird. Schaut man aber einmal hinter die 
Kulissen der IT-Abteilungen, erkennt man, dass dort oft ein Personalabbau 
erfolgt, weil die IT-Kosten in die Höhe schießen und diese für ein Unternehmen 
nicht mehr tragbar sind. Es liegt aber nicht daran, dass ein guter IT-Administra-
tor viel Geld verdient, sondern eher daran, dass Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter mit Informationen regelrecht sorglos umgehen. Daten werden teilweise dop-
pelt und dreifach, also redundant, irgendwo im System abgelegt und der 
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Speicherplatz, für den die IT-Abteilung zuständig ist, sinnlos ausgenutzt und 
sämtliche Ressourcen damit verschwendet. Das hat zur Folge, dass zusätzlich die 
hohen IT-Kosten entstehen. Also wird von den Anwendern auch hier nach Alter-
nativen zum Austausch von Daten gesucht. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
kennen sich mittlerweile sehr gut mit Cloud- und webbasierten Speicherorten 
aus, dennoch ist es für einige Unternehmen eine Hürde, sich beispielsweise mit 
dem Office 365 und dem integrierten SharePoint Online, einem Microsoft-
Cloud-basierten Dienst, anzufreunden. Dabei übernimmt Microsoft die Garantie 
für das sehr hohe Sicherheitskonzept, das ständig weiterentwickelt, überprüft 
und nur von qualifizierten und zertifizierten Rechenzentren übernommen werden 
darf, die diesen Sicherheitsstandards entsprechen. Der IT-Beauftragte hat weiter-
hin administrative Rechte und besitzt die Kontrolle über die Informationen eines 
Unternehmens. Die Bereitstellung eines Onlinespeicherorts ist vom IT-Adminis-
trator in ein paar Minuten erledigt, sodass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die-
sen schnell für einen kontrollierten, sicheren Datenaustausch nutzen können. Der 
Funktionsumfang von SharePoint Online entspricht zunehmend der Servervari-
ante und wird ständig weiterentwickelt. Die Neuerungen stehen den jeweiligen 
Abonnenten, den Unternehmen, schnell zur Verfügung. 

1.2 Risiken eines SharePoint-Projekts

1.2.1 Der Einsatz der richtigen SharePoint-Technologien

Die technischen Voraussetzungen müssen den Anwendungsanforderungen eines 
Unternehmens entsprechen. Das bedeutet, dass ein System, das weder den Leis-
tungen noch der Unternehmenskultur entspricht, ein Risiko in der Akzeptanz und
Verwendung bei allen Beteiligten herbeiführt. Deshalb möchte ich in Kapitel 2 
»SharePoint-Produkte und -Technologien«, allgemein verständlich, also nicht zu 
technisch, auf die verschiedenen SharePoint-Systeme kurz eingehen und damit die 
Unterschiede verdeutlichen.

1.2.2 Rollen- und Rechtekonzept

Bevor ein SharePoint-Projekt startet, ist es notwendig, über ausführliche Rollen- 
und Rechtekonzepte nachzudenken und diese auszuarbeiten. Auch die Zugriffs-
rechte von unternehmensexternen Personen sind unbedingt zu berücksichtigen. 
Später eingebrachte Konzepte in ein gelebtes Portal sind schwer, zeitaufwendig 
oder zum Teil gar nicht mehr zu korrigieren. Durch das Vererbungsprinzip von 
SharePoint können ungewollte Veröffentlichungen von Informationen entstehen. 
Ebenso kann es ein Risiko sein, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Berech-
tigungen so einzuschränken, dass die vorhandenen Funktionalitäten der Technolo-
gien nicht genutzt werden können. Dadurch kann die Bereitschaft, die Technolo-
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gien zu verwenden, bei der Belegschaft stark beeinflusst werden. Aus diesem Grund 
erläutere ich in Kapitel 3 »Wer ist eigentlich wofür zuständig?« und Kapitel 5 
»Berechtigungen und Vererbung« das Vererbungs- sowie das Rechte- und Rollen-
prinzip von SharePoint.

1.2.3 Struktur und Aufbau

Es gibt unterschiedliche Möglichkeiten, ein SharePoint-Portal mit Websites aufzu-
bauen und Informationen strukturiert abzulegen. Dennoch ist der Aufbau erst 
nach der Konzeptionierung eines Rollen- und Rechtekonzepts richtig möglich. 
Wird zuerst das Portal aufgebaut und erst später festgestellt, dass durch die Verer-
bung der Rechte wesentliche Geschäftsprozesse nicht berücksichtigt werden kön-
nen, stellt sich die Frage, ob der Einsatz von SharePoint richtig ist. Grundlegend 
ist es wichtig, Entscheidungen im Zusammenhang mit externen, also unterneh-
mensfremden Personen zu treffen und über die Bereitstellung eines zusätzlichen 
Portals (Extranet) nachzudenken beziehungsweise es umzusetzen. Wilde Website-
strukturen führen schnell zum Chaos, deshalb erkläre ich kurz in Kapitel 3 »Wer 
ist eigentlich wofür zuständig?« den Vorteil von Websitesammlungen.

1.2.4 Schaffen Sie Verantwortung, Regeln und Richtlinien

Schaffen Sie Verantwortlichkeiten und Rollen innerhalb eines SharePoint-Pro-
jekts. Sie alleine werden es nicht schaffen, ein SharePoint-System im gesamten 
Unternehmen einzuführen und dabei alle Aspekte der Abteilungen oder Fachbe-
reiche zu überblicken. Bilden Sie Arbeitsgruppen oder Arbeitsteams für das 
SharePoint-Projekt. Das Einbeziehen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist 
im SharePoint-Projekt von sehr großer Bedeutung. Erfolgreich kann die Umset-
zung eines SharePoint-Portals nur dann sein, wenn die Fachabteilungen und die 
Teams mit in das Projekt einbezogen werden und dadurch ihre alltäglichen Pro-
zesse mit einbringen können. Auch das Einbeziehen der Führungsebene, des 
Betriebs- oder Personalrats und des Datenschutzbeauftragten ist von Beginn des 
Projekts mit das Wichtigste. Es geht darum, wie mit personenbezogenen Daten 
und dem Freigeben von persönlichen Informationen im Portal umgegangen wer-
den darf. Werden Personen nicht rechtzeitig involviert, so kann gegebenenfalls 
das gesamte Projekt an Personen- und Datenschutzrichtlinien Ihres Unterneh-
mens scheitern. Denken Sie dabei auch unbedingt an abteilungsübergreifende 
Prozesse, die von unterschiedlichen Abteilungen übernommen oder verändert 
werden müssen. Durch das Einbeziehen von Mitarbeitern beim Aufbau und der 
Rechtevergabe im Portal steigern Sie die Akzeptanz der Technologien und brin-
gen das Projekt voran. 

Legen Sie gemeinsam Regeln und Richtlinien für das gesamte SharePoint-Pro-
jekt fest, die für alle Beteiligten wichtig, aber auch umsetzbar sind. Es bringt 
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nichts, wenn Sie Vorgaben bestimmen, die jedoch nicht mit den realen Erfahrun-
gen der Belegschaft oder der machbaren IT-Infrastruktur übereinstimmen. 

Ein SharePoint-Projekt ist erst dann erfolgreich, wenn Sie sehen, dass Share-
Point von allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gelebt wird. Beachten Sie, 
dass durch zukünftige Prozessänderungen, Umstrukturierungen und weitere 
Anforderungen der einzelnen Teams ein SharePoint-Projekt niemals ein Projek-
tende oder einen Fertigstelltermin besitzen wird. Bleiben Sie unbedingt am Ball.

1.2.5 Rechtzeitige Planung von Schulungen der Mitarbeiter

Werden die SharePoint-Technologien seitens der IT-Abteilung bereitgestellt, so ist 
nicht automatisch der Umgang damit, also die Bedienung der Technologie, 
bekannt. Durch ein umfangreiches Rollen- und Rechtekonzept können Schulun-
gen nach Anwendergruppen zwar gesplittet und durchgeführt werden, dennoch 
gibt es Ecken und Kanten, die jeder Anwender kennen sollte. Ebenso wichtig sind 
Schulungen, wenn ein SharePoint-Portal im Aussehen und Verhalten so weit den 
Unternehmensprozessen angepasst wurde, dass es dem ursprünglichen Share-
Point-Portal nicht mehr ähnelt. Personen, die bereits SharePoint-Erfahrungen 
besitzen, werden sich in so einem angepassten Portal gegebenenfalls nicht 
zurechtfinden. Wird SharePoint als eine Anwendung wie Microsoft Office ver-
standen, so besteht das Risiko, dass die Belegschaft sehr unzufrieden auf die 
scheinbar komplizierten Technologien reagiert. Beachten Sie jedoch bei der Trai-
nerauswahl, dass es sich bei SharePoint nicht um Word oder Excel handelt und 
hier keine Standardagenda geschult werden kann. Ihnen sollte bewusst sein, dass 
die Rollen- und Berechtigungskonzepte sowie der Aufbau jedes einzelnen Share-
Point-Portals sich jeweils an der Unternehmensphilosophie und den Prozessen 
orientieren. Ihr SharePoint-Projekt wird sich somit von Projekten anderer Unter-
nehmen sehr stark unterscheiden. Deshalb empfehle ich, nur Trainerinnen und 
Trainer einzusetzen, die auch genügend Praxiserfahrungen im Umgang mit Share-
Point besitzen. 

1.2.6 Step by Step

Die Einführung von SharePoint im Unternehmen oder in der Fachabteilung sollte 
in kleinen Schritten und mit richtigen Szenarien als Anforderungen beginnen. 
Dadurch erreichen Sie, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eine Vorstel-
lung von den Ergebnissen erhalten und sich besser in die Technologie einleben 
können. Es macht keinen Sinn, hier und dort mit ungeplanten Anforderungen 
mitten im Portal zu starten und damit die Anwender zu verunsichern. Nutzen Sie 
gegebenenfalls einige der Beispiele in diesem Buch, um SharePoint für die Kolle-
ginnen und Kollegen greifbar zu machen.
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1.3 Zusammenfassung

SharePoint ist nicht der Problemlöser aller Informationstechnologien in einem 
Unternehmen. Jedoch ist SharePoint mehr als nur eine Dokumentenablage. Es 
gibt unterschiedliche SharePoint-Technologien, die im Zusammenhang mit weite-
ren Microsoft-Produkten unterschiedliche Leistungen und Funktionsumfänge 
besitzen. Es gibt Risiken in der Akzeptanz und bei den Kosten, wenn ein Share-
Point-Portal ohne jegliche Verantwortung, Regeln und Richtlinien sowie Kon-
zepte ins Leben gerufen und betrieben wird.


